ASTUTIA

Die ASTUTIA Ventures GmbH ist eine inhabergefiihrte, unabhdngige Beteiligungsgesellschaft mit
Sitz in Minchen.

Wir investieren seit 2006 in innovative Unternehmen mit herausragendem Wachstumspotenzial.
Unser Schwerpunkt liegt in den Bereichen Internet und Digitale Medien. Grindern und
Unternehmen in der friihen Wachstumsphase bieten wir Venture Capital, ein hochkaratiges,
internationales Netzwerk und branchenilbergreifendes Know-How fiir eine erfolgreiche Entwicklung.

Fir den weiteren Ausbau unseres Teams suchen wir zum nachstmdoglichen Zeitpunkt fiir die
Nachmittagsstunden eine

- Organisation des Sekretariats in Zusammenarbeit mit der Assistentin des Geschéftsfiihrers
« Unterstiitzung des Vertriebs in allen organisatorischen und administrativen Belangen

« Erledigung des Schriftverkehrs in deutscher und englischer Sprache

« Kommunikation per Telefon und E-Mail in Deutsch und Englisch

« Planung und Organisation von Terminen, Sitzungen und Geschaftsreisen

» Mitarbeit im Rahmen von Assistenz- und Sonderaufgaben

» Sekretariatsausbildung oder gleichwertige kaufmannische Qualifikation, eine
Zusatzausbildung im Banken- oder Finanzbereich ist von Vorteil, aber nicht Bedingung

+ Mehrjahrige Berufserfahrung aus Assistenz und Sekretariat in einem kleinen Team

+ Gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit in Deutsch und Englisch

« Sicherer Umgang mit gangiger Computersoftware sowie Gewandtheit in der Nutzung
des Internets

« Hohes MaB an Eigeninitiative, Verantwortungsbewusstsein, Loyalitat und Diskretion

+ Hervorragende Kommunikationsfahigkeit, ausgepragtes Organisationstalent sowie
diplomatisches Geschick

* Hohe Leistungsbereitschaft und Belastbarkeit

« Freundliches und souveranes Auftreten sowie ein gepflegtes Erscheinungsbild

Wir bieten dir eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit. Unser Bliro liegt zentral und
sehr gut erreichbar mitten in Minchen. Raum, um dein Wissen und deine Erfahrungen einzubringen
ist reichlich vorhanden.

Wir freuen uns auf deine aussagekrdftigen Bewerbungsunterlagenunterlagen. Bitte nenne uns
dabei deinen mdglichen Eintrittstermin sowie die zeitliche Verfligbarkeit.

z. Hd. Frau Beate Heinzmann
Maximilianstrasse 45
80538 Miinchen

Email: b.heinzmann@astutia.de
Fur Fragen erreichst du uns unter +49 89 1890 8388- 11



